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	І
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПОСАДИ

	1 
	Найменування державного правоохоронного органу 
	Національне антикорупційне бюро України

	2 
	Найменування структурного підрозділу
	Режимно-секретний відділ

	3 
	Найменування посади
	Головний спеціаліст

	4 
	Група посади державної служби
	

	5 
	Підгрупа посади державної служби
	

	6 
	Мета посади
	Забезпечує у межах компетенції реалізацію державної політики у сфері охорони державної таємниці в Національному бюро, здійснює заходи із забезпечення режиму секретності та постійного контролю за станом охорони державної таємниці в Національному бюро 

	7 
	Зміст виконуваної за посадою роботи
	- ефективне та якісне виконання покладених на РСО завдань із забезпечення режимно-секретної діяльності в Національному бюро;
- здійснення заходів щодо попередження витоку інформації з обмеженим доступом;
- здійснення заходів з охорони державної таємниці та забезпечення режиму секретності при виконанні всіх видів секретних робіт;
- підготовка номенклатури посад працівників, перебування на яких потребує оформлення допуску до державної таємниці;
- підготовка документів для переоформлення спеціального дозволу;  для оформлення допуску до державної таємниці;

- підготовка номенклатури секретних справ;
- ведення секретного діловодства;
- проведення перевірок стану додержання режиму секретності працівниками, яким надано допуск та доступ до державної таємниці; 

- визначення наявності та відсутності у матеріальних носіях інформації відомостей, що становлять державну таємницю;

- здійснення заходів щодо перегляду грифів секретності матеріальних носіїв інформації;

- підготовка актів за результатами перегляду грифів секретності матеріальних носіїв інформації та проведення експертної оцінки матеріальних носіїв інформації щодо наявності відомостей, що становлять державну таємницю;

- підготовка проектів висновків щодо обізнаності громадянина у відомостях, що становлять державну таємницю;
- проведення службових розслідувань за фактами порушень законодавства у сфері охорони державної таємниці;
- здійснення робіт по категоруванню, обстеженню та обладнанню режимних приміщень, зон (територій).

	ІІ
	ВИМОГИ ДО РІВНЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ ОСОБИ

	1 
	Мінімальні загальні вимоги

	1.1
	Освітньо-кваліфікаційний рівень
	Спеціаліст (магістр)

	1.2
	Освіта
	Повна вища 

	1.3
	Стаж роботи (тривалість у роках, у тому числі на посадах певної групи/підгрупи)
	Стаж роботи на посадах в РСО державних органів, органів місцевого самоврядування, 
на підприємствах, в установах і організаціях від трьох років 

	2 
	Спеціальні вимоги

	2.1
	Напрям підготовки (спеціальність)
	

	2.2
	Досвід роботи
	Досвід роботи у сфері охорони державної таємниці 


	2.3
	Перелік знань, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- Конституція України;

- Закони України «Про державну таємницю»,  «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про Національне антикорупційне бюро України», «Про державну службу»
- Порядок організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року № 939; 
- Звід відомостей, що становлять державну таємницю, затверджений наказом Служби безпеки України від 12.08.2005 № 440;
- норми службової, професійної етики і загальні принципи службової поведінки державних службовців.

	2.4
	Перелік умінь та навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків
	- знання порядку організації та забезпечення режиму секретності;
- знання практики застосування чинного законодавства у сфері охорони державної таємниці та порядку ведення секретного діловодства, надання допуску до державної таємниці, засекречування та розсекречування матеріальних носіїв інформації;
- знання вимог по застосуванню Зводу відомостей, що становлять державну таємницю;
- знання порядку роботи з матеріальними носіями секретної інформації: їх облік, розмноження, відправка, зберігання та знищення;
- основи знань специфіки охорони державної таємниці під час проведення оперативно-розшукових заходів та досудового слідства;
- знання правил забезпечення охорони інформації з обмеженим доступом в Україні;
- вільне володіння українською мовою;
- впевнене користування ПК;

- грамотність.

	2.5
	Інші вимоги до рівня професійної компетентності
	- відповідальність;
- добра пам'ять; 

- схильність до роботи з документами;
- володіння державною мовою;
- розвинута здібність концентрації та переключення в роботі;
- здатність до аналізу; 

- здатність берегти таємницю;
- само організованість;
- акуратність;

- висока працездатність;
- інтелектуальна та емоційна зрілість;
- непричетність до корупційних скандалів.
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